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1. Introducción  
 
 

 
El Programa AGIL se ha propuesto familiarizar a funcionarios de sus socios en la 
utilización de un sistema de registro que pueda ser utilizado posteriormente en el 
monitoreo de evaluación a través de un Sistema de Información Geográfico (SIG). Para 
construir este sistema, primero debe contarse con un sistema de registro que permita 
transportar los datos a un SIG sin contratiempos y dificultades técnicas. Estos son 
fundamentalmente los objetivos a cumplir con la presente aplicación. 
 
La presente aplicación es muy fácil de usar, está diseñada y desarrollada para ser 
utilizada sin dificultad desde el día de su instalación. En su desarrollo se ha tratado que 
las pantallas con que interactúen los usuarios sean intuitivas, por lo cual se explican por 
sí solas. A lo largo de esta guía condensada se presentarán muestras de las pantallas 
de captura de datos y de generación de reportes para guiar al usuario en su uso y 
familiarizarlo con su uso. 
 
Respetuosos de las leyes de protección a la propiedad intelectual que están en vigencia 
en el país, y conciente del potencial problema que pueden originarse para sus socios en 
el campo, AGIL ha desarrollado esta aplicación utilizando el programa Epi-Info 2002, el 
cual no requiere de una licencia para distribuirse o desarrollar aplicaciones en el mismo 
a ser compartidas con otras personas o instituciones. 
 
La aplicación requiere de un computador personal con un procesador igual o mayor que 
un Intel Pentium de 200 MHz, 64 MB de memoria principal, un monitor a color SVGA 
que pueda aprovechar más de 256 colores y una resolución de 800x625,  y además 
contar con 20 MB de espacio de almacenamiento en el disco. Con tan pocos 
requerimientos de hardware, ahora que los equipos son mayores de 2 Gigabytes de 
velocidad, los requisitos para utilizar esta aplicación son mínimos. 
 
En cuanto al sistema operativo, se sugiere utilizar Windows 98 o bien Windows 2000. 
Los archivos que utiliza la aplicación, tienen formato MS-ACCESS 2000. 
 
Esta guía incluye una sección que explica las capturas de datos; otra para la generación 
de consultas y reportes; mantenimiento y los procesos de importación y exportación de 
datos; la operación de la aplicación y la instalación de la misma; sea que el sistema 
operativo que se utilice sea en idiomas Inglés y Español. 
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2. Instalación  

 
 

 
El proceso de instalación no es complicado, pero si debe seguirse en el orden que se 
muestra a continuación. 
 
1. Instalar Epi Info 2002 
2. Instalar la actualización de Epi Info 
3. Crear directorios (carpetas) 
4. Copiar la aplicación y otros archivos a sus respectivos directorios 
5. Copiar el icono de inicio de programa al escritorio. 
6. Comprobar que el programa funciona adecuadamente. 
 
1. Intalación de Epi Info 2002 
 
Adjunto a este manual se encuentra un disco compacto de instalación de Epi-Info 2002. 
Para instalarlo coloque el disco en su lectora de discos compactos, luego vaya al 
explorador de Windows o a Mi PC y vea el contenido del disco. Encontrará entre otros 
un directorio Epi-Info. En este directorio se encuentra el programa setup.exe, que 
instala el paquete en su computador.  
 
Para instalar el paquete puede hacerlo de la forma siguiente: 
 
• Utilize el explorador de Windows o Mi PC para acceder al disco compacto; 
 
• Busque el directorio Epi2002 contenido en el disco compacto; 
 
• Localize en el programa setup.exe en el directorio; 
 
• Al encontrar el programa Setup.exe coloque el puntero del mouse sobre él y oprima 

el botón derecho 2 veces para activar el programa; 
 
• Aparecerá una pantalla inicial solicitando su autorización para instalar el programa; 
 
• Oprima el botón next hasta finalizar la instalación. 
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Setup.exe 

 
 
Otra forma de instalar el paquete es la siguiente: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
• Oprimir el botón “Start” o “Inicio”.  
• Al aparecer el menú dirígase a la opción “run” o “ejecutar”.  
• Oprima el botón “browse” o “explorar” hasta encontrar el directorio y programa 

setup.exe en la unidad lectora de discos compactos. 
• Oprima el botón “Ok” o “Aceptar”.  
• El programa iniciará la instalación del paquete en su computador. 
• Aparecerá la siguiente pantalla solicitando su confirmación para la instalación. 

Oprima el botón “next” hasta finalizar la instalación. 
• Al finalizar la instalación, el programa le solicitará reiniciar su computador. Al hacer 

esto el programa ya estará instalado y listo para el siguiente proceso. 
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Para evitar posibles conflictos con otras aplicaciones, la primer pantalla de la instalación 
del Epi Info, que se muestra arriba de estas líneas; le solicitará que cierre cualquier otra 
aplicación de Windows que esté abierta en ese momento. Esta pantalla también indica 
cuales son los requerimientos mínimos de hardware para utilizar esta aplicación. 
 
Instalación de la actualización de  Epi Info 2002. 

 
Con el propósito de mejorar el programa, los creadores de Epi Info han desarrollado 
varias actualizaciones de distintos procesos que desarrolla el paquete; volviendolo más 
veloz y exacto. Esta actualización se encuentra en el directorio Epi-Info Update o 
Actualización de Epi Info del disco compacto de distribución. 

 
Para actualizar el programa haga lo siguiente: 

 
• Oprima el botón “Start” o “Inicio” 
• Al aparecer el menú dirígase a la 

opción “run” o “ejecutar”.  
• Oprima el botón “browse” o 

“explorar” hasta encontrar el 
directorio y programa Epi-patch.exe.  

• Oprima el botón “Ok” o “Aceptar”.  
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Programa actualizador 

 
• Siga las instrucciones del programa oprimiendo el botón next hasta que el programa 

haya instalado las nuevas versiones. 
• Al finalizar el proceso, su equipo ya estará listo para usar Epi Info. Ahora debe 

copiar los archivos que contienen la programación. Para esto haga lo siguiente: 
• Copie el contenido de la carpeta AGIL del disco compacto al disco duro de su 

equipo. Esto lo puede hacer con el explorador de Windows o con Mi PC. Con esto 
estará copiando el archivo en el cual se registrarán las transacciones de las 
organizaciones. 

• El disco compacto de distribución contiene una carpeta que se llama Epi-Info, ésta 
contiene 3 archivos. Copie el contenido de esta carpeta a la carpeta Epi-Info de su 
computador. 

 

 
 
 
• Copie el acceso directo “AGIL” que aparece en el disco compacto al “desktop” o 

“escritorio” de su equipo.  
• Con esto finaliza la instalación de la aplicación en su equipo. Ya está listo para iniciar 

el registro de datos de su programa. 
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3. Operación de la aplicación  

 
 

 
Para empezar a utilizar la aplicación, necesita haberla instalado anteriormente siguiendo 
todos los pasos mencionados en la sección anterior, y en el orden indicado. De haber 
tenido éxito en este proceso, usted tendrá un pequeño icono en la pantalla de su 
monitor; a este espacio Microsoft lo llama “escritorio”.  
 

Este icono es el 
medio para que 
usted pueda 
empezar a 
utilizar la 
aplicación, o 
sea, es su forma 
de acceso a 
ésta. 
 

hacerlo, notará que sale un 
selector.  

 

 
La rapidez con que aparece
equipos de tecnología más 
equipos de 200 MHz y 64 MB
equipos más recientes, pero c
unos 4 segundos. Usted, com
persona, así que puede detec
programa y este no responde.
 
El programa selector le provee
los botones que aparecen en 
la parte superior de la m
Icono que identifica la
aplicación
gistro de indicadores del Objetivo Estratégico 4 AGIL/USAID 8

Para iniciar el 
programa, lo 
único que debe 
hacer es pulsar 
2 veces el botón 
derecho de su 
mouse. Al 

reloj de arena e inmediatamente aparece un programa 

rá en su pantalla el programa selector es variable. En 
reciente la aplicación deberá “cargar” más rápido, en 
 de memoria el equipo cargará en unos 7 segundos. En 
on muchos programas residentes en memoria, cargará en 
o usuario de su equipo lo conoce mejor que cualquier 

tar si algo no está funcionando bien al tratar de iniciar el 
 

 2 formas de utilizar los programas. Una es por medio de 
la pantalla, y otra es a través de un selector temático en 
isma. La aplicación ejecuta los mismos programas 
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independientemente de la forma en que se les “llamó”. Los botones se han colocado en 
la pantalla para facilitar al usuario ejecución del programa. 
 
Este es el programa selector. 
 

Selector temático 
 
 
 
 

 

Botones

 
Las opciones del selector temático son: 
• Ingreso de datos; 
• Consultas; 
• Mantenimiento; 
• Transferéncias; 
• Salida. 
 
Los botones muestran las mismas opciones que aparecen en el selector temático, solo 
que por facilidad se incluyen botones de todas las capturas de datos y consultas de la 
aplicación. 
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Como se menciona en la introducción, esta aplicación fue desarrollada tomando en 
cuenta la posibilidad de transportarla inmediatamente y sin ningún problema a un 
sistema de información geográfica. Por tal razón, el archivo es “plano”, y tiene la 
estructura de una matriz, similar a una hoja electrónica de cálculo. Esto quiere decir, 
que en un mismo archivo se almacenan los datos del eje agrícola, finanzas y seguridad 
alimentaria. No hay necesidad de relacionar tablas pues en un solo registro por 
semestre se ingresan los datos de cada municipio correspondientes a cualquiera de los 
3 ejes. 
 
Para ayudar en el registro de sus datos y para evitar posibles errores tipográficos, el 
programa utiliza los llamados combos. Estos funcionan de la siguiente manera: 
 
Usted verá en los programas que aparece un campo para ingresar el nombre del 
municipio. Este, a diferencia de otros campos donde se ingresa manualmente el 
nombre, está provisto de una pestaña en el extremo derecho. Esta tiene una flecha 
vertical que permite al usuario ver las opciones cuando se oprime. 
 
Al oprimir la flecha con el puntero del mouse aparece una lista con las opciones. En el 
caso que se ilustra a continuación, son los nombres de las organizaciones que deben 
reportar a USAID a partir del 2004.  
 

Para seleccionar 
una opción, en 
este caso, una 

organización,  
búsquela en la 
lista moviendo el 
cerrojo de la 
lista,  hacia 
arriba o hacia 
abajo; luego 
colóquese sobre 
el nombre de la  
organización y 
oprima el botón 

derecho del mouse. Esto seleccionará a la organización. Todos los combos trabajan de 
igual forma. En la aplicación tenemos combos de organizaciones, períodos, y 
municipios, todos tienen el mismo modo de operación. 
 
Usted recibirá un archivo totalmente vacío. Para agregar registros oprima el botón 
“Nuevo registro” que aparece en la parte superior izquierda de la aplicación. Para salir 
del programa de captura y regresar al selector de programa oprima el botón “Salir”. 
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De la barra de opciones que aparece en la parte superior de la aplicación nunca debe 
utilizar la opción de impresora, pues ocasionará una falla en el programa y perderá el 
último dato que ingresó. Para eliminar un registro equivocado puede hacerlo 
oprimiendo el botón borrar en el registro que desea eliminar. El botón de opciones 
cambiará el aspecto de la pantalla, por lo que no le recomendamos que lo utilice. El 
botón de ayuda le mostrará la ayuda de Epi-Info. 
 

 
 
Los botones de abrir lo puede utilizar para cargar otra pantalla. Para guardar sus datos 
puede oprimir el botón “Guardar”. Para buscar un campo en especial puede utilizar el 
botón “Buscar”. 
 

Para hacer una consulta  oprima cualquiera 
de los botones de “consulta” o seleccione 
una consulta desde el menú del programa. 
Estos programas le transferirán control a los 
programas generadores de reportes. Estos 
automáticamente producen el informe y a 
petición del usuario, lo imprimen. Entonces, 
necesitará que el usuario oprima el botón de 
impresión, al aparecer la pantalla, y luego 
que oprima el botón salir, que se encuentra 
en la parte superior izquierda del programa, 
para regresar al selector de programas, 
donde puede escoger otra consulta o 
cualquier otra opción del menú, 
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4. Capturas de datos  
 

 
Hay 3 programas de captura de datos. 
 
• Para registrar datos agrícolas; 
• Para registrar datos de prestamos a empresarios; 
• Para registrar datos sobre el programa de nutrición 
 
Las 3 pantallas corresponden a 3 programas distintos que trabajan con el mismo 
archivo, que como ya se mencionó, es una matriz que tiene en común el nombre del 
municipio, el código del mismo, y el año y semestre correspondiente al juego de datos 
originado de las actividades de campo de su organización 
 
• Registro de Datos Agrícolas: 
 
La operación de los programas de captura de datos es similar en los 3 programas. 
Utilizan campos abiertos y combos, que son para los campos cerrados que ya 
conocemos, como municipio, organización, año y semestre. 

La pantalla 
tiene un área 
de datos 
comunes a los 
3 programas, 
estos datos son 
la organización, 
el año y 
semestre al 

que 
corresponden 

los datos, y el 
municipio. En 
la parte 
superior se 
encuentra el 
encabezado y 
la barra de 
opciones, que 

ya explicamos su funcionamiento en la sección anterior. En la parte superior izquierda 
está el botón de navegación entre los registros del archivo; que nos permite 
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desplazarnos al principio y fin del archivo, y de registro en registro. También está el 
botón de “Nuevo registro”, con el cual podemos agregar registros en cualquier 
momento. 
 
Para agregar registros solo debemos oprimir este botón. Aparecerá una pantalla sin 
datos, totalmente en blanco, en la cual se ingresan los datos de campo. 
 
Para ir al principio del archivo se oprime el botón con los 2 signos menor que “<<”.  
 
Para ir al fin del archivo debemos oprimir el botón con los 2 signos mayor que “>>”.  
 
Para ir de registro en registro en dirección hacia el principio (“<”) o el final (“>”), se 
oprimen los botones “<” y “>”.  
 
Obviamente, los botones de navegación no funcionan si no hay ningún registro 
ingresado en el archivo. 
 

Una vez tengamos los datos a mano y 
decidamos ingresar datos, podemos 
iniciar el proceso. Por medio de los 
combos seleccionamos la 
organización, el año y semestre, y el 
municipio a trabajar. Al seleccionar el 
municipio, el programa 
automáticamente nos coloca su 
código en el siguiente campo. Es a 
través de este campo que hacemos el 
enlace con el sistema de información 
geográfica. Para su conveniencia, 

aquellos municipios con nombres iguales llevan adicionalmente el nombre del 
departamento; como es el caso de La Libertad, Petén; y La Libertad, Huehuetenango. 
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Seleccionando el año y semestre. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccionando el municipio de donde provienen los datos. 
 
La pantalla esta dividida en otras 3 secciones, que corresponden a los agricultores 
recibiendo asistencia técnica (ARAT), agricultores utilizando prácticas mejoradas y 
sostenibles (AUPMS) y los agricultores que están incorporando cultivos de alto valor 
(AICAV). 
 
En estas 3 secciones, al llegar al campo total usted deberá oprimir el botón derecho del 
mouse encima de estos para que calcule el valor total. 
 
En cualquier momento puede ir o regresar a cualquier campo utilizando la tecla tab o 
bien con el mouse. 
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• Para registrar datos de prestamos a empresarios: 
 
La pantalla de este programa también es similar a la anterior. Tiene los mismos 

elementos 
comunes y 

2 
secciones 

adicionales
, uno para 
registrar a 

los 
empresari

os 
indígenas 

y otro 
para los 

empresa-
rios no 
indígenas. 
 
Como ya 
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se mencionó, en otras partes de este manual, el usuario debe ingresar los datos que 
corresponden al mismo municipio y período del año en el mismo registro donde se han 
ingresado los datos del primer componente que se ingreso. Es decir, que si primero se 
ingresaron los datos del componente agrícola, se debe buscar en la matriz donde estén 
estos datos para continuar el ingreso de los componentes restantes. 
 
Para este componente, la pantalla es muy sencilla pues no hay totales que calcular, solo 
se ingresan los datos de cantidades de hombres y mujeres, y los montos de los créditos 
que han solicitado, sean indígenas o no. 
 
• Para registrar datos de comunidades del programa de seguridad alimentaria 
 
El registro de este componente se realiza a través de la siguiente pantalla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Esta es una pantalla bastante simple pues solo tiene la sección de datos comunes y otra 
en la cual se registran los resultados por año. Debe tenerse cuidado con el ingreso de 
los resultados, procurando ingresar los datos en los campos que corresponde y no en 
otros lugares. 
 
Una vez ingresados los datos de los años anteriores, procure que estos no sean 
alterados accidentalmente por otro operador del programa. Se sugiere que una vez 
ingresados los datos se imprima los resultados. 
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 5. Elaboración de consultas  
 

 
 
La aplicación tiene la posibilidad de imprimir los reportes siguientes: 
 
• Datos agrícolas en general; 
• Datos de créditos a empresarios; 
• Datos de seguridad alimentaria; 
• Agricultores recibiendo asistencia técnica; 
• Agricultores utilizando prácticas mejoradas y sostenibles; 
• Agricultores incorporando cultivos de alto valor; 
 
Todos los reportes tienen el mismo modo de operación. A continuación se explican 
como se genera el reporte de datos agrícolas. 
 
Como se puede ver en grafico siguiente, cualquier reporte se genera oprimiendo el 
botón correspondiente que se encuentra en el selector de programa o bien con el 
selector temático. 
 

 



            
 

Manual de uso de la aplicación de registro de indicadores del Objetivo Estratégico 4 AGIL/USAID 18

Luego de escoger el reporte, inmediatamente se genera el reporte, el cual primero pasa 
a una pantalla donde el usuario puede solicitar la organización que desea consultar. 
 

Ingrese el nombre de la organización a consultar y luego 
oprima el botón OK o aceptar. Luego aparecerá en la 
pantalla la consulta que ha solicitado. 
 
 
 

 
Finalmente, aparece un 
mensaje donde indica al 
usuario que para imprimir 
la consulta debe oprimir 
el botón de impresión.  
 
 
 
 
 
 
Aparece entonces la siguiente pantalla. Para imprimir oprima el botón aceptar. Para no 
imprimir oprima el botón cancelar. 
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Botón de impresión

 
El gráfico de arriba muestra un ejemplo de un reporte tal como se vé en la pantalla. El 
mismo informe saldrá impreso. El usuario puede navegar con los botones de control 
horizontal y vertical que se muestran en los extremos derecho e inferior. 

 
En otros informes, después de ingresar el nombre de 
la organización a consultar, se le solicitará que ingrese 
el año y semestre a consultar. Ingrese en ese orden 
año y luego el semestre, separándolos con un guión, 
tal como aparece en el gráfico de la izquierda. 
 

 
En la página siguiente se muestra como ejemplo el reporte de los Agricultores 
Incorporando Cultivos de Alto Valor del programa de CARE para el período 2002-2. 
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Ejemplo de un reporte por organización y período de ejecución. 
 
Los mismos reportes que aparecen en la pantalla son los que salen impresos. 
 

 
 
 

 

6. Mantenimientos 

Para asegurar que los datos ingresados tienen un total que les corresponde, se elaboró 
el programa de mantenimiento de los totales, el cual, como su nombre lo indica, recorre 
todo el archivo de principio a fin, y va sumando las cifras correspondientes a número de 
agricultores y sus respectivas áreas cultivadas; el número de empresarios y el monto de 
los créditos que han recibido en el período. 
 
Para utilizar este programa basta con oprimir el botón de mantenimiento de totales, o 

bien seleccionar esta opción en 
el selector temático. 
Inmediatamente aparecerá la 
adventencia que aparece a la 
izquierda. Oprima el botón 
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“Yes” o “Aceptar”. Luego aparecerá otro mensaje indicádole que está por actualizar un 
número de records. Oprima el 
botón “Yes” o “Aceptar” si quiere 
actualizar los totales. En caso 
negativo, entonces oprima el 
botón “No”; en cuyo caso, no se 
registrarán cambio en los 
registros del archivo. En ambos casos, el programa regresará el control al programa 
selector. 
 
El propósito de este programa es actualizar las cifras totales de los registros para que el 
usuario se sienta confidente en la calidad de información que está manejando. 
 

 
7. Transferencia de archivos  

 
 

 
Este proceso consiste en la importación de los archivos con datos que han sido 
enviados por todas las organizaciones que trabajan en el objetivo estratégico 4, y la 
exportación de todos los registros del archivo para que pueda transportarse a un equipo 
que ya tiene instalado el programa de SIG para la elaboración de informes, o bien para 
el monitoreo y evaluación del objetivo estratégico. 
 
La primera parte consiste en la importación de archivos provenientes de las 
organizaciones. Este proceso corre por parte de cada organización. Los responsables 
deberán correr un programa que hace este proceso y luego enviar el archivo producido 
adjunto a un mensaje de correo electrónico. 
 
USAID entonces deberá recibir estos archivos y almacenarlos cada uno en un directorio 
separado para cada organización, pues todos los archivos tienen el mismo nombre. Se 
sugiere que antes de copiar estos archivos a la carpeta Agil\Agil2003 se haga una copia 
de cada archivo. 
 
En la siguiente página se muestra un diagrama que explica a grandes razgos el proceso 
de actualización del archivo de indicadores. 
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Diagrama operativo del proceso de importación y actualización del archivo de 

indicadores 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Organizaciones preparan el 
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SAID recibe el e-mail con 
el archivo adjunto 
USAID guarda el archivo 
“exportable” en su propio 

directorio 
El archivo se copia al 
directorio y se procesa 
El archivo de indicadores ya 
está actualizado. Se pueden 

generar nuevos reportes
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Para iniciar el proceso, el usuario debe oprimir el botón de importación o bien 
seleccionar esta opción en el selector temático. Acto seguido el programa inicia su 
ejecución y busca el archivo “exportable” en la carpeta “C:\AGIL\AGIL2003”. Para 
asegurar su ejecución, muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 
Al oprimir el botón aceptar el programa procederá a unir el archivo indicadores con el 
archivo exportable, insertándole todos aquellos registros que no provengan de una 
misma organización, y de un mismo período. Es decir, aquellos que corresponden a un 
nuevo período para una misma organización, o bien de una nueva organización. 
 
Al finalizar el proceso de importación, el programa mostrará un nuevo mensaje en la 

pantalla. Esta 
vez, le solicitará 
que verifique que 
todos los datos 
hayan sido 

unidos 
correctamente. 
 
Esto se verifica a 
través de la 
impresión de los 
reportes agrí-
colas, créditos y 
de seguridad 
alimentaria. 
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Para exportar archivos, el proceso es muy similar, se inicia oprimiendo el botón exportar 
en el programa selector, o bien escogiendo la opción respectiva en el menú temático. 
Inmediatamente el programa empieza a ejecutar, copiando todos los registros del 
archivo indicadores a un nuevo archivo de nombre “exportable”, el cual se puede 
transferir a otro equipo para utilizarlo en el SIG. 
 
Al finalizar el proceso, el programa mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
Este indica que el archivo ya fue creado, y que resta unicamente enviarlo como adjunto 
en un correo electrónico. Recuerde adjuntar el archivo. Si éste es mayor de 250 Kb se 
sugiere se comprima utilizando el programa Winzip. 
 
El proceso en breve es el siguiente: 
 

Seleccionar opción 
“importar”
e in

E

Generación del 
archivo
dicadores del Objetivo Estratégico 4 AGIL/USAID 24

nviar por e-mail
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